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Introducción
Yolanda Ríos/ Unidad de Recursos de Información Científica para  la Investigación
24/11/2011
1
Alfresco y Alfresco Share
Alfresco Share es una interfaz simplificada de Alfresco
 
para la gestión documental compartida
Documenta es el nombre del servidor de Alfresco
 
en el CSIC
2Acceso al sitio de la URICI
 http://documenta.csic.es/share
Los datos de autenticación son los mismos que los de la Intranet del CSIC
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Panel de control del usuario (Documenta) 
Juan Román / Unidad  de Recursos de Información Científica para la 
Investigación 
24/11/2011 
 
Una vez que nos identificamos en Documenta http://documenta.csic.es/share 
accedemos a nuestro propio Panel de control. Sabremos que estamos en él porque en 
la parte superior izquierda aparecerá nuestro nombre (1). 
 
 
 
Es el panel de control asignado para cada uno de nosotros y lo podemos personalizar 
como queramos. Para ello haremos clic en “Configurar el panel de control” (2); 
podemos: 
 
- Cambiar la disposición de la página según distintas plantillas (columnas). 
- Añadir/eliminar/mover indicadores: flujo RSS, Mi calendario, Actividad de mis 
sitios, Mi perfil, Mis sitios,…  
 
 
Lo importante de nuestro Panel de control es el hecho de aparecer por defecto en 
primer lugar y desde él podremos acceder a los demás sitios a los que 
pertenezcamos: ver Mis sitios (3). Para volver a él en cualquier momento haremos clic 
en Panel de Control de la parte superior izquierda (4). 
 
Por defecto todos tenemos nuestro propio sitio que se llaman igual que nuestro 
nombre (5). 
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En este lugar aparece el sitio de la Unidad de Recursos de Información Científica para 
la Investigación ( T6 T). Al hacer clic en él accederemos a ese sitio. 
1Panel de control del Sitio
Yolanda Ríos/ Unidad de Recursos de Información Científica para  la Investigación
24/11/2011
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Panel de control del sitio
2
La Biblioteca de Documentos
3
Sirve 
 
para 
 
almacenar 
 
y 
 
gestionar 
 
en 
 
colaboración 
 
cualquier 
 
contenido: 
 
documentos, 
 
imágenes, 
 
archivos 
 
multimedia, 
 
etc. 
 
En 
 
la 
 
biblioteca 
 
se 
 
pueden 
 
visualizar 
 
todos 
 
los
 
contenidos 
 
del 
 
sitio. 
 
Los 
 
usuarios 
 
con 
 
permisos pueden subir documentos, editarlos, borrarlos, añadir comentarios y editar los metadatos
La lista de contenidos
La lista de contenidos muestra:
• Miniatura del ítem 
• Título
• Fecha y hora en la que fue cargado o modificado en el sitio
• Usuario que lo ha modificado
• Número de la versión (la primera es la 1.0)
• Tamaño del fichero
• Descripción
• Etiquetas
4
La lista de contenidos (2)
Cuando hay más ítems de los que se pueden mostrar en una página, se activan los enlaces Siguiente y Anterior
• Mostrar las carpetas
 
muestra todas las carpetas y ficheros de la lista
• Ocultar las carpetas
 
muestra los ítems de una carpeta seleccionada
• Vista simplificada muestra solo la información básica del ítem  (título, fecha y hora de la última modificación, usuario 
 
que ha realizado la modificación) 
• Vista detallada muestra la información completa
5
Navegar por la Biblioteca de Documentos
La posibilidad de hacer browsing
 
en la biblioteca permite filtrar los ítems que se muestran en la lista. 
De este modo es más sencillo navegar por los contenidos. 
El panel del lado izquierdo de la página permite seleccionar los ítems que queremos ver utilizando 
varios criterios: un tipo específico de visualización, una carpeta o una etiqueta.
Los ítems se pueden filtrar de varias maneras:
• Todos los documentos: muestra todos los ítems de la biblioteca
• En edición por mí
• En edición por otros
• Modificados recientemente (en los últimos 7 días)
• Actualizados recientemente (en los últimos 7 días)
La lista de etiquetas muestra todas las etiquetas asociadas a uno o más ítems. El número entre 
paréntesis indica el número de ítems de la biblioteca que tienen asociada esa etiqueta.
6
Navegar por la Biblioteca de Documentos (2)
7
Estructura de las carpetas
• Cuando se crea un nuevo sitio, la biblioteca contiene una sola carpeta (la carpeta raíz), 
llamada Documentos
• Las carpetas nuevas siempre son dependientes de la raíz; pueden tener a su vez sus propias 
 
subcarpetas, 
y así
 
sucesivamente, como en cualquier estructura de organización basada en carpetas y subcarpetas
• Pinchar en Nueva Carpeta
• Asignar un nombre a la carpeta. El nombre no puede contener los siguientes caracteres: * < > \ / . ? : y 
 
|. 
• Introducir un título y una descripción de la carpeta
• OK
8
Añadir
 
documentos
 
a la biblioteca
• Share
 
permite cargar uno o varios documentos al mismo tiempo
• El primer paso para añadir documentos es asegurarse que estamos posicionados en el lugar correcto donde lo queremos 
 
añadir, dentro de la estructura de carpetas. Cuando
 
sea necesario
 
crearemos
 
nuevas
 
carpetas
• Pinchar
 
en Subir, y a continuación
 
en Elegir fichero
• Localizar en nuestro ordenador el/los ficheros que se quiere/n subir y pinchar en Abrir. Mantener pulsada la tecla SHIFT 
 
(mayúsculas) para seleccionar varios ficheros consecutivos, y la tecla CTRL para seleccionar varios ficheros no consecutivos
• Pinchar Añadir ficheros. Cuando el indicador muestre que la subida ha terminado, pinchar OK. Aparecerá
 
la lista de ítems de 
 
la carpeta donde se han subido los ficheros, incluyendo los que acabamos de cargar.
http:bibliotecas.csic.es 9
Visualizar
 
un documento
10
Visualizar un documento (2)
11
Visualizar un documento (3)
12
Hacer comentarios a los documentos
13
Copiar, mover y eliminar documentos
14
15
Ver Editar contenidos Crear Editar 
propiedades
Invitar a otros
Lector
Colaborador
Colaborador Colaborador Colaborador
Coordinador
Coordinador Coordinador Coordinador Coordinador
Los roles
Conclusiones
• Alfresco
 
está
 
concebido para trabajar en colaboración y facilitar la gestión documental
• Seamos cada uno responsables de los documentos que nos conciernen
• No dejemos en nuestros PCs
 
locales los documentos de interés general
• Subamos los documentos a la Biblioteca de Documentos del sitio de la Unidad de Coordinación
• Acostumbrémonos  a actualizar la información en Alfresco
• Pongamos a disposición de todos los miembros del sitio las últimas versiones de los documentos 
16
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Normas (Documenta) 
Juan Román / Unidad de Recursos de Información Científica para la 
Investigación 
Noviembre/2011 
 
Nombrar un fichero 
 
- No usar palabras vacías (la, de, con, y,…) ni signos  (puntos, comas, 
asteriscos,…) 
 
- Usar las propias palabras más importantes del título (si éste es demasiado 
largo, se escogerán las palabras mas representativas). Las palabras se 
separarán con un guión bajo. Ejemplo: 
 
Datos y estilos de los documentos de la Unidad de Recursos de Información Científica 
para la Investigación 
 
estilos_documentos_unidad.doc 
 
Actions.document.details 
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Cuando subimos un documento a Documenta debemos de corregir/completar algunos 
datos: 
- Nombre: toma automáticamente el nombre del fichero que hemos subido (no 
hay que cambiarlo): 
estilo_documentos_unidad.doc 
- Título: por defecto toma el nombre del fichero (el mismo que en Nombre) por lo 
que hay que borrarlo y poner el título del documento: 
Datos y estilos de los documentos de la Unidad de Recursos de Información 
Científica para la Investigación 
- Descripción: campo opcional. Rellenarlo si es necesario explicar algo. 
- Label.mimetype: se rellena automáticamente al subir un documento. 
- Etiquetas: no usar tilde, en minúsculas y separadas por un espacio en blanco. 
Si vamos a usar un concepto compuesto por dos o más palabras, las ponemos 
seguidas y separadas por un espacio en blanco (no usar palabras vacías).  
Ejemplos: 
normalizacion estilos unidad documentos 
Proyectos de digitalización NO   proyectos digitalizacion  SI 
 
A la hora de etiquetar un documento hay que fijarse si el concepto que vamos a 
introducir en nuestro documento ya existe. Para ello, en Documenta, en la 
parte de la izquierda aparece un listado de las etiquetas usadas ordenadas 
según el número de veces que aparecen en los documentos ya introducidos. Si 
la etiqueta que necesitamos ya existe, la usaremos tal y como esté en ese 
listado. Para buscar una palabra más rápidamente podemos usar: control+f 
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Plantilla de los documentos (Web, Intranet y Documenta) 
 
Los documentos que el personal de la URICI genere debe seguir los estilos según la 
plantilla disponible en Documenta: 
 
Carpeta “Normas de estilo”  estilo_documentos_unidad.doc 
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Modificar un documento (versiones) 
Juan Román / Unidad de Recursos de Información 
Científica para la Investigación 
24/11/2011/2011 
  
 
Modificar un documento 
 
Localizamos el documento a modificar y pulsamos en “Editar sin conexión” : 
 
 
 
Una vez que hemos pinchado:  
 
 1: el documento pasa a la carpeta “En edición por mí” (éste se bloquea hasta 
que es editado y puesto en circulación de nuevo). Mientras el documento está 
en edición nadie lo podrá usar pero seguirá apareciendo en su respectiva 
carpeta con la nota “Bloqueado por…”. 
 
 2: al modificarlo se nos descarga una copia en nuestro ordenador (“Guardar 
archivo”). El archivo mantendrá su nombre original al que añadirá “(Copia de 
trabajo)”. 
 
 
 
 
 
     2             
 
 
Una vez descargado en nuestro ordenador lo modificaremos según nuestras 
necesidades. IMPORTANTE: los cambios se deben llevar a cabo sobre el documento 
previamente bajado de Documenta, no desde una copia que teníamos en nuestro 
ordenador de la vez pasada. 
 
Al terminar, guardaremos los cambios. 
 
Mientras que se está modificando un documento, éste permanecerá en el lugar En 
edición por mí                            
Volvemos a Documenta y pinchamos en “Reemplazar por una nueva versión” :  
 
 
 
Si al final, por el motivo que sea, no queremos modificar el documento, pinchamos en 
“Cancelar la edición” . De este modo el documento se desbloquea y desaparece 
de la carpeta “En edición por mí”. 
 
 
Ahora volvamos a reemplazar el documento por una versión nueva. Al pinchar sobre 
“Reemplazar por una nueva versión”: 
 
 Adjuntamos el documento en cuestión. 
 Elegimos “Versión mayor” o “Versión menor”. 
 Ponemos algún comentario si lo vemos necesario. 
 Pulsamos “Añadir fichero(s)” y luego “Ok”. 
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 Al pulsar en “Añadir fichero(s)” y  “Ok”, el documento desaparece de la carpeta “En 
edición por mí” y se desbloquea.  
 
 
Vamos a la carpeta donde estaba el documento y vemos que anuncia la versión 2 (si 
hemos elegido “Versión mayor”) o versión 1.1 (“Versión menor”):  
 
 
 
 
 
 
 
Pinchemos sobre el documento y veámoslo en detalle. Destacaremos:  
 
 Quién ha modificado el documento y cuándo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Histórico de versiones: aquí podremos ver quién lo modificó, cuando y leer el 
comentario si se lo pusimos antes. 
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